Permbangunan Jaya

SPT-1/03/S0OP-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa

NIM
Program Studi

Materi/Judul KP

: 2022021057

: Zahra Ardya Rizwana

Tahun Akademik : 2024/2025 Genap

: Manajemen

: Aktivitas Kerja Profesi Sebagai HR Recruitment PT Padma Raharja Sentosa

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP

Telepon/email
Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl:
Yang mengajukan

g

(Zahra Ardya Rizwana)

: PT Padma Raharja Sentosa
: Teuku Irwan
: HR Manager

: Kebayoran Arcade 5 Blok F3 No. 1, Pd. Pucung, Pd. Aren, Tangerang

Selatan 15229

: (021) 74867140 / prs@padmaraharjasentosa.com
: 6 Bulan

: Mulai dari : 3 Januari 2025 sampai dengan: 3 Juni 2025

: Dr. Dede Suleman, S.E., MM., CMA. (Diisi oleh Kaprodi)

Tgl Tgl:
Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
(Dr. D¢de Sulg¢an, S.E., M.M., CMA.) (Dr. Vﬁiman. S.E., M.M,, CMA))

)
/
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SPT-1/03/SOP-27/F-02

@ ) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Universitas
Pembangunan Jaya

Nama Instansi :  PT Padma Raharja Sentosa
Nomor ldentitas Instansi *) : 0220003772483
Alamat . Kebayoran Arcade 5 Blok F3 No. 1, Pd. Pucung, Pd. Aren,

Tangerang Selatan 15229

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa 1 Zahra Ardya Rizwana
Nomor Induk Mahasiswa 1 2022021057
Program Studi :  Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : 3 Januari 2025

Tanggal Selesai : 3 Juni 2025

Total Jam Kerja **) : 810Jam

Bagian/Divisi :  HR Recruitment

Uraian Pekerjaan ***) :  Melaksanakan proses rekrutmen secara end-to-end,

termasuk pengelolaan administrasi dan pelaporan progress
serta manajemen hubungan dengan kandidat dan klien
Nama Pembimbing Kerja : Cevy Alvian
Kontak Pembimbing Kerja : HP :082268297929
Email : cevy@padmaraharjasentosa.com

Demikian informasi ini diberikan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Tgk o
Mengetahui, Men‘yetujuu,
Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
Personalia
< 4
) PT. PADIMA RA A
(CeWy Alvian) (Teu

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP

#¥) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

##%) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi
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LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/SOP-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

: Zahra Ardya Rizwana
: Manajemen / 2022021057

Nama Instansi/Perusahaan : PT Padma Raharja Sentosa
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment
Tanggal Pelaksanaan KP : 3 Januari 2025 s.d. 3 Juni 2025

No.

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Paraf

Pembimbing

Kerja

3 Januari 2025

Onboarding; Login job portal p haan dan buat publikasi | A i format
s¢ kandidat

5

4 Januari 2025

\

dan ing kandidat: Melakukan interview: M dan
mproses kelengkapan dokumen kandidat: Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
iebih lanjut: Menyusun daily repont dan melakukan update dambasc

6 Januan 2025

\

lelakukan pencarian dan ing kandidat; Melakukan interview; Ikan dan
Kel L.nldnku Menjagu lwbung.uukngun kandidat yang diproses
n dan melakukan update database

7 Januari 2025

nunun dan screening kandidat: Melakukan interview:

lebih lanjut: Mv:u\‘u»un daily re

P dan
Kandidat: Menjaga hubungan dcng:m knmlnhl yang diproses

8 Januari 2025

elakukan ca dan ening kandidat: Melak nterview: dan
kel fok kandidat: Menjaga hubungan dengan Landm.n yang diproses
dan melakukan update database

9 Januan 2025

elakukan p wan dan ing kandidat; Melakukan interview: M Ikan dan
kelengk L.mdlda( Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
thlh L\lllul Menyusun daily re port dan melakukan update database

10 Junuan 2025

kukan pencanian dan ¢ Kandidat: MelakuKan interview: Mengumpulkan dan
I g L:mdndnl Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses

11 Januarn 2025

Aelakul jan dan S o Uno Ao NN b o M dsn

pnemproses Lxlgnvupm dokumen k.mdad.n Menjaga hubungan dcng.ln Kandidat yang diproses
ebih lanjut: Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

L.md:dnl. Menyusun daily report d.m mclakulmn update database

13 Januari 2025

dan & interview: M an dan
gnemproses hlcngkap.m dokumen kandidat: Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
ebih lanjut: Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan Kontrak
kandidat: Menyusun daily report dan melukukan update database

10.

14 Januan 2025

Melakukan puu.m.m dan screening Kandidat: MelakuKan interview: Mengumpulkan dan

k h kandidat: Menjaga hubungan dengan Kandidat yang diproses
cblh lanjut: \Icnmldu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
kandidat: Menyusun daily report dan melakukan update database

1S Januari 2025

]

Melukukan pencarian dan screening kandidat; Melukukan interview; Mengumpulkan dan
imemproses kelengkapan dokumen kandidat: Menjaga hubungan dengan Kandidat yang diproses
ebil Tanjut; Memandu agenda validast dengan user; Memproses penandatanganan Kontrak
kandidat: Menyusun daily report dan melakukan updute database

16 Junuari 2025

Melukukan pencarian dan screel Kandidat; Melakukan interview: M n dan

y kkn;hp.m lok kandidat; Menjaga hut dengan k.u\dld.n\un; diproses
lebih langut: Memandu agenda validasi dengan user, \lclll]uo\c\ penandatanganan Kontrak
andidut; Menyusun daily report dun melahuban update databuse

17 Januari 2025

Melakukan | dan screening Kandidat; Melakukan mterview, Mengumpulkan dan
pucmproses kelenghapan dokumen kandidat; Mengaga hubungan dengan Kandidat yang diproses
lebib lanjut, Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
kandidat: Menyusun daily report dan melakukan update databuase

20 Januari 2025

Melakukan pencarian dan screcning kandidat; Melakukan interview: Mengumpulkan dan
memproses kelenghapan dokumen Kandidat; M, hubungan dengan kandidat yang diproses
ebih lanjut; Memandu agend: i user, \lcmpnmx penandatanganan Kontrak
kandidat: Menyusun daily rej

21 Januari 2025

'\\N

Melakukan pencarian dan screening Kandi nterview; Mengumpulkan dan
Imemproses kelengkapan dok Kand i gan dengan kandidat yang diproses
ebih lanjut; Memandu agenda validasi d\nym user; Mompm\u penandatanganan kontrak

kandidut: Menvusun daily report dan melukukan update databuse
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53



22 Januari 2025

Mﬁ. nguqm daily report dan melakukan update database

— o G Y Tncoview: M Non dun
k dok kandidat: Menj; tkngunkmd:dmynngdapcm
jebih hn;ul.M:mandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kon

23 Januari 2025

dan kandidat: Melakukan interview: M TR

kandidat; jaga hubs dengan kandidat yang diproses
ebib lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
Kkandidal: Menyusun daily report dan mchlmun update database

24 Januari 2025

Mchkuknn dan ) Melakukan interview; Mengumpulkan dan
kandidat; Menj; dengan kandidat yang diproses
Jebih hnjl.ll Memandu agenda validasi dengan nser Mcmpmns penandatanganan kontrak

28 Januari 2025

M‘m vausun daily report dan nwlnhka update database

Aelakukan p dan interview; 1k

dan
kelengk h kandidat; Menjaga hubungan dcngnn kandidat yang diproses
ebih Ianjul Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

30 Januari 2025

andidat: Menyusun dail dan melakukan update database
¥ ian dan ing kandidar; Melakukan interview: M Ikan dan
kelengk dok kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses

lebih hlljul Mcmandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

31 Januari 2025

andidat: Men sun daily dan melalmlmn update database
Jakuk dan [ kukan interview; M Ikan dan

lengh dok kandidat; M dengan kandidat yang diproses

lcluh lanjut; Memandu ngenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

1 Februari 2025

3 Februari 2025

kandidat; Menjaga hnbnngm dengnn kandidat yang diptm
blh lanjut: Memandu agenda validasi dengan user: Memproses penandatanganan kontrak
didat; Menyusun daily report dan melakukan update database

4 Februan 2025

Melakukan pencnnan dan meemng kandidat; Melakukan interview: Mengumpulkan dan
kandidat; Menjaga dengan kandidat yang diproses
Ieblb lanjut: Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

25.

5 Februari 2025

idat: Menyusun daily mr.lalmknn update database
ian dan i interview; M kan dan
: Menjaga hub dcngnn kandidat yang diproses

6 Februari 2025

i ian dan i id kan interview: M dan
kandidat; Menjaga hubungan dcngnn kandidat yang diproses
dﬂh l:mjul Mcmandu agcndu validasi dengan user: Memproses penandatanganan kontrak

e database

7 Februari 2025

Kandidat: Mcnmwn daily report dan mclnh:kan update database

P dan i idat; Melakukan interview, Ikan dan
K k ) kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
lebih lnnjul Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

10 Februari 2025

Melakukan dan interview; My lkan dan
lengk Jok kandid: Mcn,-gn gan dengan kandidat yang diproses
ebih lanjur. Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
idat: Menyusun dail dan melakukan uj database

11 Februari 2025

Haily report dan melakukan update database

Melakukan pcncamn dan screening kandidat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan
kandidat; Menjaga hub dengan kandidat yang diproses
Jebih lanjut: Memandu interview usec; N 1p P d: kontrak

12 Februari 2025

Kt e > ) Takukan interview: M e
[ A kandidat; Menjaga hub dengan kandidat yang diproses
ih lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

3L

13 Februari 2025

didat; Menyusun dail dnnmclnknknnu ate database

p dan Aclakukan interview; dan

kelengk d kandidat: Menjaga hubungan dcngun kandidat yang diproses
iebih lanjut; Memandu interview user; Memproses penandatanganan kontruk kandidat; Menyusun
uily report dan melakukan u e database.

32

14 Februari 2025

Tolaluk 3 Tidat: Melakok

interview; M dan
lengk dok kandidat; Menjaga hubungan dengan Kandidat yang diproses
i lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
andidat; Menyusun dail dan melakukan update database

3.

17 Februan 2025

Jandidat, Menyusun daily report dxm mclnkulum update dnlnbnse

felakukan | rlan dan ing kundidat; Melakukan interview; o
k dok kandidat; Menjaga hubungan dcngnn kandidat yang diproses
bebi | lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

34,

18 Februari 2025

Melakukan p ian dan Melakuk M Ikan dan
Jok kandidat; Menjaga hub dengln Kandidat yang diproses
ih lanjut: Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
4 daily report dan melakukan update database

3s.

19 Februari 2025

\.~_J

Takukan § ian dan ing kandid interview; N dan
kelengk dok kandidat: Menjaga hubungan «Iengaul kandidat yang diproses
ih 1 lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
andidat; Menyusun daily re; dnn melakukan update dnm.bnsc

36.

20 Februari 2025

R Tandidat: Molal V) on dan
kelengkapan dokumen kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
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37

21 Februari 2025

ih lanjut; Memandu agenda validasi dengan user: Memproses penandatanganan kontrak
didat; Men; sun dail dnn me!nknknn update database

Melnkulmn interview: Mengumpulkan dan

Tonok Ak OB Yandid:

38,

24 Februari 2025

rt dan mclnkukan uy mc database

P Jagi gan dengan mzd!pmsﬁ

Cblhl-’lﬂjul." du i iew user; M ; di kontrak id:

Tandidat: Molaknk

P dan interview: A Ikan dan

39.

25 Februari 2025

Melakukan p ian dan ing interview: Mengumpulkan dan

kelengk kandidat: M e dcngnnkandxdmynngdiprosea
dnh lallj\ll Memandu ngcndn validasi dengan user; Mcmpmscs penandatanganan kontrak

! 1ok kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
febih lanjut: Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
kandidat; Menyusun dai dnn mclnkuknn update database

26 Februari 2025

Aclakukan p ian dan ) dat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan

41,

27 Februari 2025

Lialimol Aol kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
ebih lanjut; Memandu agenda validasi dengan user Mcmpmsa penandatanganan kontrak
3 d.-u Menyusun dail rt dan mcluhuhn update database

1 pencari ttm ing k Melak interview; Mengumpulkan dan”

28 Februari 2025

kelengk \ 2 kandid: Menjaga hub dengan kandidat yang diproses
ebih lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
kandidat: Menyusun daily e datubase

delakukan p ian dan ing kandidat; Mclakukan interview; Mengumpulkan dan

3 Maret 2025

g&dzx. Menyusua daily report dan mclalmhn update database
Mela.k\lkan fan dan ing ki interview; Mengumpulkan dan

kelengk dok kandidat; Menjaga hub dengan kandidat yang diproses
lcbth lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak

4 Maret 2025

Lmdndal Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
ih | hnp.u. Menandu agenda validasi dengun user; Memproses penandatanganan kontrak
idat: M sun daily rej d:m melakukan update database

Melnk\lkan ian dan kandidat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan

45,

S Maret 2025

k dok Landndnl Menjaga hub dengan kandidat yang diproses
ih lnn;uL Memandu agenda validasi dengan user: Memproses penandatanganan kontrak
; Menyusun dai dan melnkukm update database

P ian dan L interview; Mengumpulkan dan

6 Maret 2025

Kkandidat; Menyusun daily report dan mcl.:kuknn update database

kelengk dok didat; Menjaga hub: dengan kandidat yang diproses
febih lanjut; Memandu agenda validast dengan user; Mcmpmses penandatanganan kontrak

felakukan p San ddis T interview: My m

ervi
kelengk dok kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang dnpmscs

47.

7 Maret 2025

cblh lanjut; Memandu agenda validasi dengan user; Memproses penandatanganan kontrak
k dal. Menyusun daily dan mchkukan update database *

P = dan 1 - Melakukan interview; M 1Ko dan

10 Maret 2025

lanjm. Memandu interview user; Memproses pcnmdat;;ganm kontrak kandidat; Menyusun
it dan mehkukm e database

X kandidat: Menjaga hubi dengan kandidat yang diproses

Mc!akuk:m dan kandidat; Melakuk mlervwwMengumpuledan

49.

11 Maret 2025

kap kandidat; Menjaga hubungan dengan kandid gdxpmses
febih lanjut; A d iew user: Memp P d; kontrak kandid:
ily danmchlmhnu cnhmbase

Tk dan Y

interview; M dan

12 Maret 2025

ih lanjut: user; N p 2 ontrak kandidat;
i dan n:lnknlmn uj mc dmabasc
dan

kandxdm Menjaga !mbungnn dcngan Kandidat yang dzpnm

interview; M dan

51

13 Muret 2025

Haily report dan mchkukun update dnlnb.l\c

kelengk dok Kandidat; Menjaga hut dcngunkmdldll)mthmmc\
lcbahlan;ul Memandu interview user; M d kontrak kandi

f dan idat; Mclakukan interview; dan

52.

14 Maret 2025

! dok kandidat; Menjaga hubungan dengln knndldal yang diproses
i lan,ul Memandu interview user; Memproses penandatanganan kontrak Kandidat; Menyusun

Tk ian dan ing kundidat; Melakukan interview: M m

dan

53.

17 Maret 2025

i Menjaga dengan kandidat yang diproses
lh Lunjut; Memandu interview user; Memproses penundatanganan kontrak Kandidat; Meayusun
il ort dun melakukan update database ; Melakukan report kej uwr/klnn

Aelukukan dan ing kand Melakukan interview; N dan

54.

18 Maret 2025

Jok Imnduhl Menjaga hubungan dengan kandidat \ang th]\ﬂlﬁ‘\
bili lanjur; Memandu interview user; kontruk k

ily report din melakukan uj lcdmuhusc

Aelakul jan dan ing kandidar; Melakukan interview; M; kan dan

55.

19 Maret 2025

memproses. k:lcnuknpun dukunu-n lnndnl.n Menjaga huhunpm dengan kandidat yang diproses
ih lanjut; M d iew user; N P kontruk Kandidat; Menyusun

ily report dan mclnknlnn u) le database

Molal

dan i

dan

6.

20 Maret 2025

Landid
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kontrak kandidat: Meny
3 user/klien
X jan dan ing kandid: Mdahxk:m interview: Mengum, dan
didat; Menjag dengan kandidat yang diproses
57. 21 Maret 2025 ebih fanjut: M du interview user; M 1 kontrak kandid y
Haily report dan mchhlkan update database; Mggxklm mecting dengan klien
Melakukan p dan ing kandidat; Melakukan interview: M lkan dan
5 gl kandidat: Menjag: dengan kandldnl ynng dxpmsa
58, | 24Maret2025 |k oyt Memandu interview user: Memproses f kontrak y
| dan melakukan update database
Melakukan p ian dan ing kundidat: N interview: gl dﬂ;
lengh kandidat; Menjaga hub dengan yang diproses
o 23 Mg ln:blhlzn)ul M d iew user; d knnlmk‘. didat; Meny
user/klien
P ian dan i idat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan
! dok kandidat; Menjaga hut dengan kandidat yang diproses
0. 26Maret 2025 Ly lanjut; Memandu interview user; M penand: kontrak kandid:
Fulx report dan melukuk:n ugﬂ damlmsc
Melnkulnn dan kandid interview; N 1) dn;
L dok kandxda dcngan kandidat yang proses
61 21 Maret 2025 lnnjul. Memandu interview vser; Memp P d: kontrak k y
A user/klien
Mclakukan p ian dan ing kandidat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan
: d kandidat; Menjaga hub dengan kandidat yang dtprom
2. e ebi | lanjut; M d user; Memp d: kontrak kandid
Haily report dan mehkuun u& dmnbn:c
F dan interview; dan
1 ok di
63. 8 April 2025 1 rhnjm; kel y u ml::\dxdn ; Menjaga hubungan dengan hndldal yang iproses
Fﬂ' ly report dan melakukan update database =
Melakukan ian dan i idat; M. interview: Meng Ikan dan
= kelengkapan dok kandidat; Menjaga hub dengan kandidat yang d:pmses
o FAP202 ih lanjut: N ds iew user; M kontrak kandid;
il it dan mv.-JnhAkanu dambase Mengikuti meeting dengan klicn
Melakukan | ian dan ing k interview; A dan
& kelengkapan dok kandidat; Menjaga hubungan dengan Kandidat L yang dlpmscs
65. 10 April 2025 ih lanjut; Mi i iew e M, Kontrak k
ily rej dan melakukan u, dalahasc; Melakukan report kepada uscdldlcn
R i ing kandidar: Melakukan interview: N T
66. 11 April 2025 kelengk kumhdnl Menjaga hubungan dcngnn Lzmd:dat yang dlpmsu
dan
67 14 April 2025 dok kandidar; Menjaga hub dengrm kandidat yang diproses
: P lehh lanjut; Memandu interview user; Memproses penandatanganan kontrak Kandidat; Menyusun
dan melakukan uj te dambasc Melnkulmu ke user’klien
Mclakukan_ ian dan jat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan
3ok ;M candi i :
6. 15 April 2025 hndndal lenjaga hubunm dengan kandidat ynng dnpmsa
kontrak k y
user/klien
Mehkukan pencarian dan screcmng hruhdal. Melakukan interview; Mengumpulkan dan
6. 16 April 2025 : Menjaga ' dcng::';mmdnx ynng d:pmsn
Melakukan ian dan ing kandidat; Melakukan interview; M dan
P kelengk k knndldm Menjaga hubungnn denxnn kandxdal  yang d:pmsm
an: 17 Ap2 2025 ih lanjut; Memandu interview user; N
dan mclnknkm update dnmlmc. Melakukan report ke; n\cnlhen
F dan K ! interview; N dan
3 kelengk dok Kandidat; Mm)ngn l\uhungan dcngnn Kandidat yang dnpmsn
L 21 April 2025 Lobih lanjut; Memandu interview user; M Kkontruk } ; Meny
Melakukan dan screening & dat; Melakukan interview; N dan
P lengk dok knndnhl Menjagu hub dcngm\ kandidat yang dn
2 ) 8 g iproses
. 22Apeil 2025 bih lanjut; Memandu i interview user; Memy kontrak kandid
il ki a user/klien
Melakukan dan interview; M dan
7. 23 April 2025 Jok kandulnl Menjaga hubungan dengan Imndnlal yang diproses
: = kebih lanjut; Memandu interview user; Memproses penandatanganan kontrak kandidat; Menyusun
aily repont dan melakukan update duxnhusc~ Melakukan report kepada userklien
Melakukan g dan ing k interview; M. kan dan
7. 24 April 2025 kelengh dok knndnhl Menjaga huhungnn dengan Kandidat yang dxpnm
ih lanjut; Memandu interview user; M kontrak K Y
il dan melakukan u le dnmbu Mulukuknn report kej uwnlhen
Aclak P inn dan interview: N kan dan
75. | 25 April 2025 kelengkapan dob knmlndul Menjaga hubungan dengan Kandidat yang mptns-::.
lehih lanjut; Memands N kontrak k
dan m:lnkuknn update dnlnbusc Melukuknn report ke uwn’kllen
76. | 28 April 2025
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2h Tajat; o p———y Koskrak Eandidar:
dan melakukan uj database: Mengikuti ing dengan klien

77.

29 April 2025

T Ty oY) Kan interview: M a
Jengk A kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
z A 1 kontrak kandidat, Meny

uscx/kl'nen

78.

30 April 2025

clakukan ian dan ing kandidat; M interview: N dan
kandidat; Menj dengmhndadnyangdnpvm

cbih'lnnjnl: 1 interview user; p kontrak kandid: y
1§ dan melakukan uj database; Melakukan user/klien

9.

1 Mei 2025

Melakukan p ian dan ing kandidat; Mel. interview: dan
K dok kmchdm, Menjaga hnbungnn dengm kznd:da( yang diproses

leblh lanjut; M du i
ail dan melnkuknn uj dnulmc. Mengikuti meetin; dcn an Lhcn

80.

2 Mei 2025

Aclakukan p dan ing kandidat: Melakukan interview; Mengumpulkan dan
kandidat; Meaj dengln Itmdida( yang diproses

: M, q

ebih lanjut; M i user; ganan kontrak kandid y

8L

Kaily repon dan mclnkukan um damb.uscl Melak'uhn report k_zﬂa ns-er/khen
§ dan

5 Mei 2025

interview; N dan
dok kundsdal Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
cbih | lanjut: Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan

6 Mei 2025

ontrak kandidat: Menyusun dail! dan melakukan update database
Melakukan p ian dan ing kandidat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan
kelengk kandidat; Menj: dengan kandidat yang diproses
chlh lanjut; Mcmn.ndn interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan

83.

7 Mei 2025

k kandidat: Men dail dml melakukan update database
ian dan ing interview;
kelengh dok kandidat; Menjaga dengan kandidat yang dlpmm
ebih lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
trak kandidat; Menyusun dml rt dan melakukan u d.nlabnse

8 Mei 2025

Melakukan ¢ S o A antier Melalukan § 7 e
kelengk dok kandidat; Menjaga dcngan kandidat yang diproses
lcblh lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproscs penandaunganun
kontrak kandidat; Menyusun daily report dan update meeting

Hengan Klien

85.

9 Mei 2025

P dan ing kandidat; Melakukan interview; M kan dan
kelengk dok kandidat; Menjaga dengan kandidat yang diproses
flebib lanjut Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
ontrak kandidat; Menyusun dail dan melakukan update database

86.

13 Mei 2025

elakukan pcncamn dan screening kandidat; Melakukan interview; Mengumpulkan dan
kandidat; Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses
lebih lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
ontrak kandidat; My dail! rt dan melakukan update database

87.

14 Mei 2025

telnkuk Gisv dani n didat: e Tksn den

kelengk dok didat; Menjaga hubung: dcngan kandidat yang diproses
khxll lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
ontrak kandidat: Menyusun daily report dan melakukan update database

88.

15 Mei 2025

Melakukan p ian dan ing kandidat; Meclakukan interview; dan
k k kandidat: Menjaga hut dengan kandidat yang diproses
lebih lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan

kontrak kandidat: Menyusun dmlx m dzm melakukan update dmbasc

89.

16 Mei 2025

dan interview; M Ikan dan
) k kandidat: Menjaga hubungan dengan Kandidat yang diproses
cbih lanjut. Memand interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
kontrak kandidat; Menyusun daily report dan update database; Mengikuti meeting

Kdengan klien

19 Mei 2025

Melakukan p ian dan ing kandidat; N interview; M Ikan dan

dok kandidat; Menjaga hub dengnn kandidat yang diproses
chlh lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
trak kandidat: Menyusun dails dan melakukan update dnmtmc

9l

20 Mei 2025

fan dhati ing kandidat: Melakukan interview; Meng ¢
k dok kandidat; Menjaga hubung: dcngnnl.amhdmynngd:pms

chnh lanjut; Memandu interview user dan validasi dcngnn user; Memproses penandatanganan
ontrak kandidat; Men sun dml dm melakukan update dnmbwc

21 Mei 2025

fclukukan p dan 1 iy interyiews ) Tkan dan
kelengk dok kandidat; Menj b dengan kandidat yang diproses
lebih lanjut: Memandu interview user dan valulm dengun user: Memproses pemndnlnngannn

kontrak kandidat; Menyusun daily report dan update database; Mengikuti meeting

Mengan tim Business Dcvelggmcnl job portal dan klien baru

93.

22 Mei 2025

Melnkukan ian dan kandidat; M interview; lkan dan
1 ok i/ Mt dengan kandidat yang diproses
cbth lanjut: Mcmundn interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan

Kkontrak kandidat; Menwun daily report dan melakukan update database

23 Mei 2025

Melakukan pcncumn dan scmcmng Lnndulm. Melnkuun interview: Mengumpulkan dan

hubungan dengan kandidat yang diproses

lcblh lanjut; Memnndu intervi |ew user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
dan e database

95

26 Mei 2025

Mclakukun interview; Mengumpulkan dan
Yolanak 10l Landidat: Men: b dengan kandidat yang diproses

m lanjut: Memandu interview user dan validasi dmg user; Memproses penandatanganan
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kontrak kandidat: Mcnynsun dmly report dan melakukan update database 9%
Aelakukan p dan kandidat; Mel interview; \ Ikan dan
96, 27 Mei 2025 ! dok kandidat; Menjaga dengan kandidat yang diproses
" cbih lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
kontrak kandidat: Menyusun d.nily report ¢ d:m melakukan update d.'mhasc
Melakukan p ian dan Melakukan interview; \ dan
97 28 Mei 2025 dok kandidat: Menjaga hubungan dengan kandidat yang diproses }
: febih | lanjut; Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
Jontrak kandidat: Menyusun d.nlx n_gggn dan melakukan update database
Aclakukan p ian dan didat; Melakukan interview: Ikan dan
98 30 Mei 2025 2 kandidat; Menjaga hubungan dengan Kandidar yang diproses
' ebih | lanjut: Memandu interview user dan validasi dengan user: Memproses penandatanganan
ontrak kandidat; Menyusun dail it dnn melakukan update (hulhnsc
ian dan Melakukan interview; lkan dan
9, 2 Juni 2025 dok kandidat; Menj; dengan kandidat yang diproses
g hebi 1 lanjut: Memandu interview user dun validasi dengan user; Memproses penandatanganan
kontrak kandidat: Menyusun dml! m dan melakukan update dnmbue i
1 ian dan K 3 kukan interview; Mengi Ikan dan
100 3 Juni 2025 kelengh d kandidat; Menjaga hubungan dengan Kandidat yang diproses
: = ebib l:mju( Memandu interview user dan validasi dengan user; Memproses penandatanganan
Jontruk kandidat: Menyusun daily report dan melakukan update database

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

PT. PADM

{ARJA SENTOSA

(Cevy Alvian)
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%

Incversitey
Pembangunan Jaya

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/SOP-27/F-04

Nama Mahasiswa

: Zahra Ardya Rizwana

Program Studi/NIM : Manajemen / 2022021057

Nama Instansi/Perusahaan : PT Padma Raharja Sentosa
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment

Tanggal Pelaksanaan KP : 3 Januari 2025 s.d, 3 Juni 2025

Nama Dosen Pembimbing KP  : Dr. Dede Suleman, S.E., M.M., CMA.

§s \K/M - Diskusi Nmnqka dan bahon |ﬂpomm @ ﬂ{
9. |* b Penyusunan bab 1 dan bab 2 QP ‘{
3 | ¥/ e Ptayusunan bob % dan bab 4 % A
4. |08 | Tinaticasi lapovan bob 1 - 4 @: A

** jika tidak mencukupi,

Tgl

dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Dosen Pembimbing KP,

(Dr. Dede/Sulefpan, S.E., M.M., CMA.)
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Universitas
Pembangunan Jaya

(f@lj FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SEFA/S0R-21/F05
d : PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instansi

Program Studi
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan

Zahra Ardya Rizwana
2022021057

PT Padma Raharja Sentosa
Manajemen

HR Recruitment

Melaksanakan proses rekrutmen secara end-to-end, termasuk
pengelolaan administrasi dan pelaporan progress serta
manajemen hubungan dengan kandidat dan klien

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :

1| CPMK 1 Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja
yang selaras dengan ilmu manajemen yang dipelajari.

2 | CPMK 2 Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai hakikat
pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai permasalahan yang
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan
Laporan Kerja Profesi

3| CPMK3 Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja dan
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bagi pilihan
kerja ke depannya

4 | CPMK 4 Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam
usaha penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan
dunia industri dan masyarakat

5| CPMK S Mahasiswa mampu memelihara peluang kerja sama harmonis
yang berkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan tempat
mahasiswa melakukan Kerja Profesi

Catatan Tambahan Sikap kerja ...

Tgl: Tgk: Tol:

Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

Kepala Program Studi,
PT. PADMA RAR ENTOSA
(Cevy Alvian) (Dr. Deg/de Sulgman, S.E., M.M., CMA.) (Dr. Dede/Sulefnan, S.E., M.M., CMA.)
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@‘ ) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

SPT-1/04/SOP-07/F-02

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa : Zahra Ardya Rizwana

Prodi/NIM : Manajemen /2022021057

Nama Instansi/Perusahaan  : PT Padma Raharja Sentosa

Unit/Bagian Tempat KP : HR Recruitment

Periode KP : 3 Januari 2025 s/d 3 Juni 2025

Diberikan penilaian sebagai berikut :

r Indikator Penilaian Nilai (N) .| Bobot (B) Nx B

| Etika 03 5% 448

| Kedisipinan 0 5% 4,68

| Tanggung jawab ah 5% 4 IEA ‘

| Kerjasama 18 5% 4i€
| P Pengembangan diri / Lifelong learning 0S 10% - E 9,C ‘
| KU | Komunikasi a0 0% | 9
KU iDayaAnaIisa 9% 10% | 9,3 ‘
KU iKualitas hasil kerja 00 10% M ~6
KK | ompetensberdasarianbidangima | 03 | 2% {3( |
(KK | pemecamanmasash 1o | 2% 9

Tangerang Selatan, 3 Juni 2025
Menyatakan,

Alvian)

Total NxB
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